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現
げん

在
ざい

の小
しょう

学
がっ

校
こう

では一
ひとり

人に１台
だい

、ノートパソコンやタブレットなどの端
たん

末
まつ

が配
くば

られてい
ま す。 そ の 端

たん
末
まつ

で、G
グーグル
oogle W

ワークスペース
orkspace f

フォー
or E

エデュケーション
ducation（ 以

い
下
か

、G
グーグル
oogle 

W
ワークスペース
orkspace）というサービスを使

つか
って授

じゅ
業
ぎょう

を進
すす

めている学
がっ

校
こう

が多
おお

くあります。
 「 自

じ
分
ぶん

で で き る！　 め ざ せ！　G
グーグル
oogle W

ワークスペース
orkspace f

フォー
or 

E
エデュケーション
ducationマスター」シリーズは、授

じゅ
業
ぎょう

や学
がっ

校
こう

生
せいかつ

活で役
やく

立
だ

つ G
グーグル
oogle 

W
ワークスペース
orkspaceアプリの使

つか
い方

かた
について紹

しょう
介
かい

します。
「② G

グーグル
oogle ドキュメント™、G

グーグル
oogle スライド™ ほか」では、タイトルのアプリに

加
くわ

えてG
グーグル
oogle スプレッドシートも扱

あつか
うため、G

グーグル
oogle W

ワークスペース
orkspaceアプリで文

ぶん
書
しょ

や表
ひょう

などを作
つく

る方
ほう

法
ほう

を一
ひと

通
とお

り確
かく

認
にん

できます。それらのファイルを作
つく

りたい場
ば

合
あい

は、ぜひこの
本
ほん

で手
て

順
じゅん

を確
かく

認
にん

してみてください。
つまずきやすい操

そう
作
さ

も、画
が

面
めん

の写
しゃ

真
しん

と一
いっ

緒
しょ

につ一
ひと

つ一
ひと

つやさしく解
かい

説
せつ

しているので、
この本

ほん
を読

よ
めば、G

グーグル
oogle W

ワークスペース
orkspaceを使

つか
いこなせるようになるでしょう。

みなさんも、 G
グーグル
oogle W

ワークスペース
orkspaceマスターをめざして練

れん
習
しゅう

しましょう！

ファイルの種
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類
るい
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このこの本本
ほんほん

のの使使
つかつか

いい方方
かたかた

1312

●マスターして、こんなプレゼンテーションを作
つく

ろう！

スライドを追
つい

加
か

しよう

タイトルのスライドを入
にゅう
力
りょく
して、発

はっ
表
ぴょう
内
ない
容
よう
を入
にゅう
力
りょく
するスラ

イドを追
つい
加
か
しましょう！ 画

が
面
めん
の左
ひだり
側
がわ
にスライド一

いち
覧
らん
があり、

ここからスライドを追
つい
加
か
できます。

❶5ページの手
て

順
じゅん

で、プレゼンテー
ションのファイルを作

つく

る

❷ドライブを開
ひら

く

❸「マイドライブ」をクリック

❹プレゼンテーションを
ダブルクリック

次
つぎ

のページに進
すす

もう！

❺「クリックしてタイトルを追
つい

加
か

」を
クリックして、タイトルを入

にゅう

力
りょく

❻「クリックしてサブタイトルを追
つい

加
か

」をクリックして、サブタイトル
を入

にゅう

力
りょく

❼スライド一
いち

覧
らん

の、スライドを追
つい

加
か

したいところをクリック

❽ をクリック

新
あたら

しいスライドが表
ひょう

示
じ

されたら
追
つい

加
か

成
せい

功
こう

！

プレゼンテーションをプレゼンテーションを作作
つくつく

ろうろう
スライドというアプリを使

つか

うと、絵
え

や文
も

字
じ

を使
つか

って発
はっ

表
ぴょう

のときに使
つか

う資
し

料
りょう

を作
つく

ること
ができます。資

し

料
りょう

の一
いち

枚
まい

一
いち

枚
まい

のページをスライド、まとめたものをプレゼンテーショ
ンと呼

よ

びます。プレゼンテーションを作
つく

って、自
じ

分
ぶん

の考
かんが

えを発
はっ

表
ぴょう

してみましょう！

プレゼンテーションは
5ページを見

み

ながら
作
つく

ってみよう！

アプリのアイコン
どのアプリの説

せつ

明
めい

か、アイコンを見
み

て確
かく

認
にん

しましょう。

操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

番
ばん

号
ごう

順
じゅん

に操
そう

作
さ

しましょう。

チャレンジ
紹
しょう

介
かい

したアプリが使
つか

える
ようになったら、挑

ちょう

戦
せん

し
ましょう。

ヒント
紹
しょう

介
かい

したアプリの使
つか

い方
かた

の
ポイントや、注

ちゅう

意
い

が必
ひつ

要
よう

な
ことを確

かく

認
にん

しましょう。

結
けっ

果
か

操
そう

作
さ

の結
けっ

果
か

を、
黄
き

色
いろ

の背
はい

景
けい

の枠
わく

に示
しめ

します。

本書に掲載した会社名、プログラム名、システム名、サービス名等は一般に各社の商標または登録商標です。 
本文中では™、®は必ずしも明記していません。
本書の内容は、2024年12月時点のものです。
サービス・ソフトウェアのアップデートに伴い、変更されることがあります。
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 ●マスターして、見
み

やすいドキュメントを作
つく

ろう！

書
しょ

式
しき

を設
せっ

定
てい

しよう

書
しょ
式
しき
には、文

も
字
じ
の色

いろ
や大

おお
きさを変

か
えるテキストの書

しょ
式
しき
と、

段
だん
落
らく
の位

い
置
ち
を変

か
える段

だん
落
らく
の書

しょ
式
しき
があります。書

しょ
式
しき
の設

せっ
定
てい
の方

ほう

法
ほう
を確

かく
認
にん
して、特

とく
に読

よ
んでもらいたい文

も
字
じ
を目

め
立
だ
たせたり、

見
み
やすいように段

だん
落
らく
の位

い
置
ち
を整
ととの
えたりしましょう！

 ●テキストの書
しょ

式
しき

を設
せっ

定
てい

しよう！

❶5ページの手
て

順
じゅん

で、 
ドキュメントのファイルを作

つく

る

❷ドライブを開
ひら

く

❸「マイドライブ」をクリック

❹ドキュメントをダブルクリック

次
つぎ

のページに進
すす

もう！

ドキュメントをドキュメントを作作
つくつく

ろうろう
ノートに文

も

字
じ

を書
か

いたり絵
え

を描
か

いたりするのと同
おな

じように、ドキュメントというアプ
リを使

つか

うと、タイピングしたり、見
み

やすいように書
しょ

式
しき

を設
せっ

定
てい

したりして、感
かん

想
そう

や意
い

見
けん

をまとめることができます。ドキュメントの使
つか

い方
かた

を確
かく

認
にん

してみましょう。

ドキュメントは
5ページを見

み

ながら
作
つく

ってみよう！

7

❺書
しょ

式
しき

を設
せっ

定
てい

したい文
も

字
じ

を 
ドラッグして選

せん

択
たく

❻ツールバーで書
しょ

式
しき

を設
せっ

定
てい

どんな書
しょ

式
しき

があるか見
み

てみよう！

 ●文
も

字
じ

のイメージを変
か

える「フォント」

❶をクリック。表
ひょう

示
じ

された一
いち

覧
らん

のうち、使
つか

いたいフォントを

クリック。

選
せん

択
たく

した文
も

字
じ

のイメージが変
か

わる。

 ●文
も

字
じ

の大
おお

きさを変
か

える「フォントサイズ」

❶をクリック。表
ひょう

示
じ

された一
いち

覧
らん

のうち、使
つか

いたい大
おお

きさをク

リック。

選
せん

択
たく

した文
も

字
じ

の大
おお

きさが変
か

わる。

 ●文
も

字
じ

の色
いろ

を変
か

える「テキストの色
いろ

」

❶をクリック。表
ひょう

示
じ

された一
いち

覧
らん

のうち、使
つか

いたい色
いろ

をクリッ

ク。

選
せん

択
たく

した文
も

字
じ

の色
いろ

が変
か

わる。

1

1

1
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 ●文
も

字
じ

だけのスライドと、写
しゃ

真
しん

入
い

りのスライドを比
くら

べてみよう！

写
しゃ

真
しん

を撮
と

って追
つい

加
か

しよう

ここでは、スライドを作
つく
っているときに端

たん
末
まつ
で写

しゃ
真
しん
を撮

と
り、その写

しゃ
真
しん
をスライドに貼

は
り付

つ
ける方

ほう
法
ほう
を確

かく
認
にん
しま

す。写
しゃ
真
しん
を撮

と
るときは、端

たん
末
まつ
を落

お
とさないように両

りょう
手
て
でしっかりと持

も
ちましょう。シャッターボタン に指

ゆび
が届

とど

かない場
ば
合
あい
は、先

せん
生
せい
や友

とも
だちにボタンを押

お
してもらうか、端

たん
末
まつ
を机
つくえ
の上

うえ
に置

お
いて撮

と
るようにしましょう。

❶写
しゃ

真
しん

を貼
は

り付
つ

けたいスライドを表
ひょう

示
じ

❷ をクリック

❸「カメラ」をクリック

次
つぎ

のページに進
すす

もう！

スライドにスライドに写写
しゃしゃ

真真
しんしん

をを入入
いい

れようれよう
写
しゃ

真
しん

を使
つか

ったスライドを作
つく

ってみましょう！　文
も

字
じ

だけではなく写
しゃ

真
しん

を使
つか

うことで、
スライドを見

み

る人
ひと

に自
じ

分
ぶん

の考
かんが

えをより詳
くわ

しく伝
つた

えられます。また、写
しゃ

真
しん

を撮
と

るときの
注
ちゅう

意
い

も紹
しょう

介
かい

するので、写
しゃ

真
しん

を使
つか

ったスライドを作
つく

る前
まえ

に確
かく

認
にん

しましょう。

写
しゃ

真
しん

があると
内
ない

容
よう

が一
ひと

目
め

でわかるね！
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	▶ノートパソコン・C
クロームブック

hromebookを使
つか
っているとき

❹メッセージが表
ひょう

示
じ

された場
ば

合
あい

は「許
きょ

可
か

する」または「許
きょ

可
か

」をクリック	▶タブレット（特
とく
にi

アイパッド
Pad）を使

つか
っているとき

カメラが起
き

動
どう

する

❺ をクリック

撮
と

った写
しゃ

真
しん

が表
ひょう

示
じ

される

❻「挿
そう

入
にゅう

」をクリック

次
つぎ

のページに進
すす

もう！

端
たん

末
まつ

を持
も

って
写
しゃ

真
しん

を撮
と

りたいときは、
両
りょう

手
て

でしっかり持
も

とう！




